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ЛИСЯНСЬКА СЕЛИЩНА РАДА

Р І Ш Е Н Н Я 

від 27.05.2021                                   смт Лисянка                                 № 13-4/VIIІ

	Про затвердження Положень про відділи виконавчого комітету Лисянської селищної ради
	


Відповідно до статей 26, 54, 59, 73 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», враховуючи рішення Лисянської селищної ради від 09.02.2021  року № 5-25/VIІI «Про затвердження структури та штатної чисельності виконавчого апарату Лисянської селищної ради», з метою забезпечення ефективного здійснення посадовими особами місцевого самоврядування покладених на них функцій, завдань, обов’язків та повноважень, селищна рада 
ВИРІШИЛА:

1. Затвердити Положення про відділи виконавчого комітету Лисянської селищної ради:

1.1. Положення про відділ бухгалтерського обліку та звітності виконавчого комітету Лисянської селищної ради, згідно з додатком 1.

1.2. Положення про відділ земельних відносин, екології та водокористування виконавчого комітету Лисянської селищної ради, згідно з додатком 2.

1.3. Положення про відділ правової і кадрової роботи та публічних закупівель виконавчого комітету Лисянської селищної ради, згідно з додатком 3.

1.4. Положення про відділ інформаційного забезпечення виконавчого комітету Лисянської селищної ради, згідно з додатком 4.

1.5. Положення про відділ комунального майна та охорони праці виконавчого комітету Лисянської селищної ради, згідно з додатком 5.

2. Начальникам відділів виконавчого комітету Лисянської селищної ради:
2.1. у встановленому законом порядку здійснити перерозподіл функціональних обов’язків та повноважень посадових осіб відділів;

2.2. привести посадові інструкції працівників відділів у відповідність до затверджених Положень.
3. Контроль за виконанням рішення покласти на постійну комісію селищної ради  з прав людини, законності і правопорядку, депутатської діяльності, етики і регламенту.
В.о. селищного голови
         




             О.В. Макушенко
Додаток 1

до рішення селищної ради

від 27.05.2021 р. № 13-4/VIІI

Положення 
про відділ бухгалтерського обліку та звітності 
виконавчого комітету Лисянської селищної ради
1. Загальні положення

1.1. Відділ бухгалтерського обліку та звітності Виконавчого комітету Лисянської селищної  ради (далі – Відділ) є структурним підрозділом виконавчого комітету Лисянської селищної ради. Відділ  утворюється, реорганізовується, ліквідовується рішенням Лисянської селищної ради.

1.2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Бюджетним кодексом України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні» та іншими законами України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, , іншими нормативно-правовими актами з питань фінансування, обліку, звітності та державних закупівель, Типовим положенням про бухгалтерську службу бюджетної установи, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26.01.2011 № 59, цим Положенням та іншими нормативно-правовими актами.
1.3 Діяльність відділу здійснюється на основі перспективних і поточних планів роботи, погоджених з головою або заступником голови селищної ради. 
1.4 Структура і штатний розпис відділу, загальна чисельність, витрати на утримання працівників відділу встановлюються селищною радою при затвердженні загальної структури, чисельності та фонду оплати праці працівників виконавчого комітету селищної ради.
1.5 Відділ не є юридичною особою.
1.6 Відділ в установленому законодавством порядку та у межах покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами селищної ради, а також підприємствами, установами та організаціями, що належать до сфери управління селищної ради та виконкому.  
2. Основні завдання Відділу
2.1. Основними завданнями Відділу є:

2.1.1. забезпечення реалізації державної бюджетної політики відповідно до Бюджетного кодексу України, здійснення повноважень головного розпорядника  бюджетних коштів та фінансове забезпечення діяльності виконавчого комітету Лисянської селищної ради;

2.1.2. ведення бухгалтерського обліку відповідно до національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі, а також інших нормативно-правових актів щодо ведення бухгалтерського обліку, в тому числі з використанням автоматизованої системи бухгалтерського обліку та звітності;

2.1.3 складання на підставі даних бухгалтерського обліку фінансової, бюджетної, державної статистичної, зведеної та іншої звітності (декларацій) в порядку, встановленому законодавством;

2.1.4 забезпечення методичної та організаційної роботи, пов'язаної з здійсненням  державних  закупівель  відповідно до вимог законодавства;

2.1.5. здійснює інші повноваження, передбачені законодавством.

3. Функції Відділу
3.1. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

3.1.1. забезпечує ведення бухгалтерського обліку відповідно до національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі, а також інших нормативно-правових актів щодо ведення бухгалтерського обліку, в тому числі з використанням автоматизованої системи бухгалтерського обліку та звітності;

3.1.2. забезпечує складання, на підставі даних бухгалтерського обліку фінансової, бюджетної, державної статистичної, зведеної та іншої звітності (декларацій) в порядку, встановленому законодавством;

3.1.3. забезпечує, у разі необхідності, на підставі пропозицій структурних підрозділів виконавчого комітету Лисянської селищної ради, підготовку та розробку бюджетних запитів та бюджетних пропозицій за бюджетними програмами, та подає в установленому порядку для формування проекту бюджету Лисянської селищної об'єднаної територіальної громади;

3.1.4. може брати участь у складанні проекту бюджету Лисянської селищної  територіальної громади;
3.1.5. готує і подає в установленому порядку звітність  до Державної казначейської служби України Державної фіскальної служби, органів державної статистики, цільових фондів та ін.;

3.1.6. готує інформацію щодо стану розрахунків із соціальних виплат та за енергоносії;

3.1.7. розглядає та погоджує, в межах компетенції, проекти  розпоряджень підготовлених структурними підрозділами виконавчого комітету Лисянської селищної ради;

3.1.8. в межах визначених повноважень звітує до органів Державної казначейської служби України, ДФС тощо;
3.1.9. проводить нарахування заробітної плати працівникам виконавчого комітету Лисянської селищної ради;
3.1.10. здійснює економічний аналіз використання коштів виділених на утримання виконавчого комітету Лисянської селищної ради. 
3.1.11. систематично аналізує встановлений рівень  заробітної плати у розрізі структурних підрозділів виконавчого комітету Лисянської селищної ради;

3.1.12.  здійснює аналіз даних бухгалтерського обліку та звітності, у тому числі зведеної звітності;
3.1.13. забезпечує своєчасне проведення інвентаризації, визначення результатів інвентаризації та відображення їх у бухгалтерському обліку;

3.1.14. забезпечує зберігання, оформлення та передачу до архіву фінансових документів та облікових регістрів, які є підставою для відображення у бухгалтерському обліку операцій та складання звітності;
3.1.15. здійснює інструктаж матеріально відповідальних осіб з питань обліку та збереження цінностей, які знаходяться на їх відповідальному збереженні;

3.1.16.  здійснює заходи щодо усунення порушень і недоліків, виявлених під час контрольних заходів, проведених державними органами;

3.1.17. розглядає звернення громадян, підприємств, установ, організацій, у тому числі об'єднань громадян, фізичних осіб-підприємців, депутатські звернення та запити у порядку, передбаченому чинним законодавством України, забезпечує виконання вимог законодавства України про доступ до публічної інформації;

3.1.18. готує пропозиції з питань, що відносяться до компетенції Відділу:

- за дорученнями керівництва;

 за доповідними записками, поданнями, проектами листів, іншими документами;

3.1.19. проводить іншу роботу, пов’язану із виконанням покладених на Відділ завдань.

4. Права Відділу
4.1. Відділ має право:

4.1.1. здійснювати організаційну та координуючу роботу структурних підрозділів з питань, що належать до його компетенції;

4.1.2. встановлювати обґрунтовані вимоги до порядку оформлення і подання до Відділу структурними підрозділами виконавчого комітету Лисянської селищної ради первинних документів для їх відображення у бухгалтерському обліку, а також здійснювати контроль за їх дотриманням;

4.1.3.  одержувати в установленому порядку від структурних підрозділів виконавчого комітету Лисянської селищної ради інформацію, яка необхідна для виконання покладених на Відділ завдань;

4.1.4. залучати фахівців інших структурних підрозділів виконавчого комітету Лисянської селищної ради до розгляду питань, що належать до його компетенції;

4.1.5. брати участь у нарадах та інших заходах з питань фінансово-господарської діяльності, що проводяться у виконавчому комітеті Лисянської селищної ради;

4.1.6. організовувати наради з питань, що належать до компетенції Відділу;

4.1.7. користуватися відповідними статистичними звітами та іншими нормативними актами для вирішення питань, що належать до компетенції Відділу;

4.1.8. надавати практичну допомогу структурним підрозділам виконавчого комітету Лисянської селищної ради з питань, що відносяться до компетенції Відділу;

4.1.9. інше, визначене законодавством України.
5. Керівництво діяльністю Відділу
5.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади селищним головою, на конкурсній основі чи за іншою процедурою передбаченою законодавством України..

5.2. На посаду начальника відділу призначається особа, яка відповідає вимогам, встановленим Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

5.3. На посаду начальника відділу, призначається особа з вищою освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра(спеціаліста), з досвідом роботи на посадах державної служби категорій «Б» чи «В» або досвідом служби в органах місцевого самоврядування, або досвідом роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше двох років(трьох років), з вільним володінням державною мовою.

5.4. Начальник Відділу:

5.4.1. організовує , спрямовує і контролює роботу Відділу, забезпечує виконання в установлені строки завдань та доручень селищного голови, забезпечує виконання плану роботи виконавчого комітету Лисянської селищної ради з питань  що належать до компетенції Відділу;

5.4.2. визначає та забезпечує єдині методологічні засади обліково-фінансової політики у виконавчому комітеті Лисянської селищної ради, з питань оплати праці та штатного регулювання, ведення бухгалтерського обліку, складання звітності;

5.4.3. погоджує документи, пов'язані з витрачанням фонду заробітної плати;

5.4.4. погоджує розподіл обов’язків між працівниками Відділу, координує та контролює їх діяльність, розробляє і вносить на затвердження селищному голові посадові інструкції працівників відділу, подає письмові пропозиції щодо планів навчань та підвищення кваліфікації працівників відділу;

5.4.5. організовує та скликає наради з питань, що належать до компетенції Відділу;

5.4.6. підписує акт передачі справ і майна, у разі звільнення з посади чи переведення на іншу посаду працівника, 

5.4.7. забезпечує збереження фінансових, бухгалтерських документів та передачу їх у встановленому порядку до архіву;

5.4.8. забезпечує взаємодію Відділу з іншими структурними підрозділами;

5.4.9. бере участь у засіданнях, нарадах, які проводить селищний голова, з питань, що належать до компетенції Відділу,;

5.4.10. має право запитувати та одержувати в установленому порядку від структурних підрозділів виконавчого комітету Лисянської селищної ради необхідну інформацію та довідкові матеріали для виконання завдань, покладених на Відділ. 
5.4.11. надає відомості, пропозиції, зауваження структурним підрозділам виконавчого комітету Лисянської селищної ради, іншим державним та недержавним органам, громадянам з питань, що належать до компетенції Відділу;

5.4.12. вносить пропозиції селищному голові щодо застосування заохочень, дисциплінарних стягнень та заходів дисциплінарного впливу до працівників Відділу;

5.4.13. забезпечує дотримання працівниками Відділу правил внутрішнього службового розпорядку, трудової та виконавчої дисципліни, а також  законодавства України з питань служби в органах місцевого самоврядування та запобігання  корупції;

5.4.14. здійснює інші функції, передбачені законодавством.

5.5. Начальник відділу здійснює керівництво структурним підрозділом та несе персональну відповідальність за його роботу.

5.6. У разі відсутності начальника відділу (відрядження, хвороба, відпустка та інші поважні причини) обов’язки начальника Відділу виконує головний спеціаліст Відділу, визначений згідно розпорядження селищного голови. 

6. Відповідальність 

6.1. Начальник та працівники Відділу за неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків, бездіяльність або невикористання наданих прав, порушення норм етики поведінки посадових осіб органів місцевого самоврядування  та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням та інших випадках можуть бути притягнуті  до дисциплінарної , цивільної, адміністративної або кримінальної відповідальності згідно з діючим законодавством. 
7. Заключні положення

7.1. Матеріально-побутові, соціальні та інші трудові права забезпечуються працівникам Відділу відповідно до чинного законодавства.

7.2. Керівництво селищної ради забезпечує Відділ приміщеннями, законодавчими, довідковими матеріалами та необхідною літературою, технічними засобами, канцелярським приладдям, оргтехнікою і телефонним зв’язком, створює належні умови для роботи працівників.

 

Секретар






                          О.В. Макушенко

Додаток 2

до рішення селищної ради

від 27.05.2021 р. № 13-4/VIІI

Положення
 про відділ земельних відносин, екології та водокористування 
виконавчого комітету Лисянської селищної ради

І. Загальні положення
1.1. Відділ земельних відносин, екології та водокористування виконавчого комітету Лисянської селищної ради (далі – Відділ) є структурним підрозділом апарату виконавчого комітету Лисянської селищної ради.

1.2. Діяльність відділу здійснюється на основі перспективних і поточних планів роботи, погоджених з головою або заступником голови селищної ради.

1.3. Структура і штатний розпис відділу, загальна чисельність, витрати на утримання працівників відділу встановлюються селищною радою при затвердженні загальної структури, чисельності та фонду оплати праці працівників виконавчого комітету селищної ради.
1.4. Відділ не є юридичною особою.

1.5. Відділ в установленому законодавством порядку та у межах покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами селищної ради, а також підприємствами, установами та організаціями, що належать до сфери управління селищної ради та виконкому.  
1.6. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, указами і розпорядженнями Президента України, Земельним кодексом України, Водним кодексом України, нормативними документами Державної служби України з питань геодезії, картографії та кадастру, розпорядженнями селищного голови, рішеннями ради виконавчого комітету, а також цим Положенням.
ІІ. Основні завдання відділу
1. Забезпечення реалізації державної політики у проведенні земельної реформи, спрямованої на роздержавлення і приватизацію земель, з урахуванням інтересів держави та територіальної громади.

2. Сприяння у здійсненні контролю за використанням і охороною земельних та водних ресурсів в межах громади.

3. Забезпечення та реалізація, в межах своєї діяльності, державної політики у сфері водного господарства  у межах громади.

4. Підготовка і внесення на розгляд ради пропозицій щодо встановлення ставки земельного податку, розмірів плати за користування природними ресурсами, вилучення (викупу), а також надання під забудову та для інших потреб земель, що перебувають у власності територіальної громади; визначення в установленому порядку розмірів відшкодувань підприємствами, установами та організаціями незалежно від форм власності за забруднення довкілля та інші екологічні збитки; встановлення платежів за користування комунальними та санітарними мережами відповідних населених пунктів.

5. Підготовка і подання на затвердження ради проектів місцевих програм охорони довкілля, участь у підготовці загальнодержавних і регіональних програм охорони довкілля.

6. Підготовка і внесення на розгляд ради пропозицій щодо прийняття рішень про організацію територій і об’єктів природно-заповідного фонду місцевого значення та інших територій, що підлягають особливій охороні; внесення пропозицій до відповідних державних органів про оголошення природних та інших об’єктів, що мають екологічну, історичну, культурну або наукову цінність, пам’ятками природи, історії або культури, які охороняються законом, підготовка і внесення на розгляд ради пропозицій щодо прийняття рішень про оголошення в місцях масового розмноження та вирощування потомства дикими тваринами «сезону тиші» з обмеженням господарської діяльності та добуванням об’єктів тваринного світу.

7. Ведення обліку землекористувачів та землевласників, як складової земельного кадастру, ведення моніторингу земель, в тому числі і земель водного фонду, здійснення землеустрою.

8. Реалізація державних, розроблення і здійснення селищних програм раціонального використання та охорони земель та водних ресурсів.

9. Моніторинг екологічної ситуації в громаді та прийняття відповідних заходів реагування в межах своїх повноважень.

10. Здійснення контролю за додержанням земельного та природоохоронного законодавства, використанням і охороною земель, природних ресурсів загальнодержавного та місцевого значення, відтворенням лісів.

11. Погодження клопотань про надання дозволу на спеціальне використання природних ресурсів загальнодержавного значення.

12. Створення та забезпечення функціонування місцевих екологічних автоматизованих інформаційно-аналітичних систем, які є складовою мережі загальнодержавної екологічної автоматизованої інформаційно-аналітичної системи забезпечення доступу до екологічної інформації.

13. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

1) Реалізує державну політику у сфері використання та охорони земель, проведенні  земельної реформи.

2) Створює умови для раціонального і економічно обґрунтованого використання земель громади.

3) Організовує виконання робіт з інвентаризації земель, розроблення та реалізацію плану земельно-господарського устрою території громади.

4) Бере участь, разом з органами Держгеокадастру, у здійсненні контролю за використанням та охороною земель комунальної власності землекористувачами, додержанням земельного законодавства.

5) Виявляє землі, що використовуються не за цільовим призначенням та з порушенням установлених законодавством вимог.

6) Розробляє і подає на розгляд ради та виконавчого комітету необхідні розрахунки і обґрунтування програм робіт з проведення земельної реформи, здійснення землеустрою, реалізації заходів щодо раціонального використання та охорони земель, а також прогнозування розвитку земельних відносин.

7) Готує матеріали для вирішення земельних спорів у порядку, встановленому законом.

8) Організовує проведення  експертної грошової оцінки земель.

9) Розробляє та подає в установленому порядку проекти нормативно-правових актів, рішень селищної ради, рішень виконавчого комітету та розпоряджень селищного голови, а також подає свої пропозиції з питань:

розпорядження землями в межах територіальної громади; 

передачі земельних ділянок у власність громадянам та юридичним особам;

надання земельних ділянок в користування, вилучення земельних ділянок;
викуп земельних ділянок для суспільних потреб громади;
звільнення самовільно зайнятих земельних ділянок;
встановлення та змін меж територіальної громади в порядку, встановленому законодавством України.

10) Сприяє у видачі матеріалів на право власності на землю і право користування землею, оформлення та видачі договорів оренди земельних ділянок.

11) Сприяє у забезпеченні виконання землевпорядних робіт, аерофотознімальних, аерофотогеодезичних, геодезичних  та  інших  досліджень  для  ведення земельного кадастру, моніторингу земель, здійснення землеустрою та робіт з охорони земель.

12)  Бере участь у встановленні на місцевості меж земельних ділянок, переданих у власність або наданих у користування.

13) Готує матеріали для проведення земельних аукціонів та конкурсів з продажу земельних ділянок та прав на них.

14) Створює систему інформації, яка необхідна для здійснення комплексу робіт, пов’язаних з проведенням земельної реформи, здійсненням землеустрою, веденням земельного кадастру, моніторингу земель, забезпеченням раціонального використання та охорони земель.

15) Веде облік та координує роботу по веденню обліку землекористувачів та власників земельних ділянок.

16) Здійснює інші функції, що випливають з покладених на нього завдань, передбачені чинним законодавством.

ІІІ. Права відділу
1. Відділ земельних відносин, водних ресурсів та екологічних питань селищної ради для здійснення повноважень та виконання завдань, що визначені, має право:   

в установленому порядку вносити на розгляд виконавчого комітету та селищної ради пропозиції з питань, що відносяться до їх компетенції в галузі регулювання земельних відносин;

приймати участь у проведенні перевірок при здійсненні контролю на підприємствах, в установах і організаціях всіх форм власності, підпорядкування, додержання вимог земельного законодавства;

у разі потреби ставити перед відповідними органами питання про притягнення до відповідальності осіб, винних у порушенні земельного законодавства;

залучати спеціалістів контролюючих органів, відділів селищної ради, установ, організацій (за погодженням з керівниками) до розгляду питань, що належать до їх компетенції;

одержувати безоплатно від підприємств, установ і організацій громади  документи, матеріали та інформацію, необхідні для виконання покладених на нього завдань;

вносити пропозиції раді щодо обмеження, тимчасової заборони (зупинення) чи припинення використання земельних ділянок громадянами та юридичними особами, в разі порушення ними вимог земельного законодавства;

у разі необхідності представляти інтереси селищної ради та її виконавчих органів у судових органах з питань примусового стягнення плати за землю, припинення права користування земельними ділянками, що знаходяться у комунальній власності, примусового вилучення (викупу) земельних ділянок, а також у інших випадках, передбачених законодавством.

2. Відділ під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з виконавчими органами ради, територіальними органами влади, підприємствами, установами та організаціями, об’єднаннями  громадян.

IV. Структура відділу
1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади селищним головою згідно чинного законодавства.

2. Начальник Відділу:

1) Здійснює керівництво Відділом, несе персональну відповідальність за виконання покладених на Відділ завдань, визначає ступінь відповідальності спеціалістів Відділу, розподіляє посадові обов’язки.

2) Організовує роботу Відділу у відповідності до цього Положення.

3) Розробляє  посадові інструкції працівників Відділу.

4) В установленому порядку вносить пропозиції щодо внесення змін та доповнень до цього Положення.
5) Вживає заходи до удосконалення організації та підвищення ефективності роботи відділу.

6) Здійснює інші повноваження, покладені на нього відповідно до чинного законодавства України.
3.  Відділ утримується за рахунок коштів  місцевого бюджету.
4. Структура  та чисельність відділу затверджується рішенням ради.

V. Заключні положення

1. Ліквідація та реорганізація Відділу здійснюється селищною радою в установленому Законом порядку.
2. Зміни і доповнення до цього Положення вносяться  рішенням ради.

Секретар                                                                                       О.В. Макушенко

Додаток 3

до рішення селищної ради

від 27.05.2021 р. № 13-4/VIІI

Положення 
про відділ правової і кадрової роботи та публічних закупівель 
виконавчого комітету Лисянської селищної ради

1. Загальні положення


1.1. Відділ правової і кадрової роботи та публічних закупівель виконавчого комітету Лисянської селищної ради (далі – відділ) є структурним підрозділом апарату виконавчого комітету Лисянської селищної ради.


1.2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією, законами України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, цим Положенням та іншими нормативними актами, актами і відповідними рекомендаціями Нацдержслужби, Мінпраці, Мінюсту та Пенсійного фонду у питаннях організації і застосування методики проведення кадрової та правової роботи, Законом України «Про публічні закупівлі», іншими нормативно-правовими актами з питань публічних закупівель у питаннях організації проведення процедур публічних закупівель, які можуть здійснюватися шляхом допорогових закупівель, відкритих торгів, конкурентного діалогу, переговорних процедур закупівель.

1.3. Діяльність відділу здійснюється на основі перспективних і поточних планів роботи, погоджених з головою або заступником голови селищної ради.

1.4. Структура і штатний розпис відділу, загальна чисельність, витрати на утримання працівників відділу встановлюються селищною радою при затвердженні загальної структури, чисельності та фонду оплати праці працівників виконавчого комітету селищної ради.
1.5. Відділ не є юридичною особою.

1.6. Відділ в установленому законодавством порядку та у межах покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами селищної ради, а також підприємствами, установами та організаціями, що належать до сфери управління селищної ради та виконкому.  

2. Основні функції відділу

2.1. Основними функціями відділу, що стосуються правової роботи є:

2.1.1. Юридичне та правове забезпечення діяльності Лисянської селищної ради та виконавчих органів селищної ради під час виконання покладених на них  законом завдань та функцій.

2.1.2. Перевірка на відповідність законодавству України проектів рішень, розпоряджень та інших актів, що подаються на підпис селищному голові.

2.1.3. Забезпечення в установленому порядку представлення інтересів Лисянської селищної ради в судах та інших органах.

2.1.4. Організація претензійної та позовної роботи, здійснення контролю за її проведенням.

2.1.5. Надання методичної та консультативної роботи працівникам структурних підрозділів апарату та виконавчих органів Лисянської селищної ради, керівникам підприємств, установ, закладів та інших юридичних осіб, засновником яких є Лисянська селищна рада, з кола питань, що входять до компетенції відділу.

2.1.6. Узагальнення практики застосування законодавства у відповідній галузі.

2.1.7. Підготовка проектів нормативних документів, господарських договорів (угод, контрактів), проектів нормативних документів, які надійшли для погодження.
2.1.8. Перевірка відповідності законодавству проектів нормативних документів.
2.2. Основними функціями відділу, що стосуються кадрової роботи є:

2.2.1. Забезпечення реалізації державної політики з питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування у структурних підрозділах апарату та виконавчих органах Лисянської селищної ради.
2.2.2. Організація та проведення конкурсного відбору на заміщення вакантних посад у структурних підрозділах апарату та виконавчих органах Лисянської селищної ради.
2.2.3. Організація заходів з підвищення рівня професійної компетентності посадових осіб місцевого самоврядування апарату та виконавчих органах Лисянської селищної ради.
2.2.4. Документальне оформлення вступу на службу в органи місцевого самоврядування, її проходження та припинення у структурних підрозділах апарату та виконавчих органах Лисянської селищної ради.

2.2.5. Оформлення прийому, переведення, переміщення і звільнення працівників виконавчого комітету Лисянської селищної ради.
2.3. Основними функціями відділу, що стосуються роботи з публічних закупівель є:


2.3.1. Розробка та затвердження Річного плану закупівель на підставі кошторисних лімітів фінансування та пріоритетності закупівель.

2.3.2. Здійснення вибору процедури закупівлі та її проведення.


2.3.3. Забезпечення рівних умов для всіх учасників, об’єктивний та чесний вибір переможця.


2.3.4. Забезпечення складання, затвердження та зберігання відповідних документів з питань публічних закупівель, визначених законодавством.


2.3.5. Забезпечення оприлюднення тендерної документації щодо публічних закупівель відповідно до чинного законодавства України.


2.3.6. Надання роз'яснення особам, що виявили намір взяти участь у процедурі закупівель, щодо змісту тендерної документації у разі отримання відповідних запитів.


2.3.7. Контроль та візування договорів, з метою недопущення проведення закупівель без використання електронної системи закупівель «ProZorro», з урахуванням вимог законодавства у сфері публічних закупівель.


2.3.8. Забезпечення постійного контролю за законодавством про державні (публічні) закупівлі, систематичне інформування керівництва про внесені зміни, що впливають на здійснення закупівель за державні кошти.

2.3.9. Організація і проведення роботи, пов’язаної із підвищенням рівня знань щодо виконання Закону України «Про публічні закупівлі», іншими нормативними актами, діючими нормативними документами Антимонопольного комітету України та інших органів відповідно до їх компетенції щодо проведення процедур публічних закупівель.

3. Основні завдання відділу

3.1. Основними завданнями відділу, що стосуються правової роботи є:

3.1.1. Проведення правової експертизи проектів рішень, які вносяться на розгляд селищної ради, її виконавчого комітету, проектів розпоряджень селищного голови за наявності відповідних погоджень суб’єктами подання таких актів, іншими зацікавленими службами та їх посадовими особами.
3.1.2. Участь у розробленні проектів нормативно-правових та індивідуально-правових актів селищної ради, її виконавчого комітету за наявності відповідних погоджень суб’єктами подання таких актів, іншими зацікавленими службами та їх посадовими особами.
3.1.3. Участь у підготовці висновків та пропозицій щодо внесення змін до актів селищної ради, її виконавчого комітету та селищного голови чи їх скасування (втрата чинності), у зв’язку із змінами у законодавстві або їх виданням (прийняттям) з порушенням норм чинного законодавства.
3.1.4. Підготовка та надання у встановленому законом порядку юридичних висновків з питань до проектів рішень селищної ради, її виконавчого комітету, розпоряджень селищного голови, що відносяться до компетенції відділу.
3.1.5. Надання юридичної допомоги з правових питань постійним депутатським комісіям селищної ради, депутатам селищної ради, членам виконавчого комітету селищної ради, працівникам апарату виконавчого комітету Лисянської селищної ради та її виконавчих органів на підставі відповідних звернень, поданих у встановленому законом порядку.
3.1.6. За дорученням селищного голови надання фахової допомоги з правових питань підприємствам, установам, закладам та іншим юридичним особам, засновником яких є Лисянська селищна рада, на підставі відповідних письмових звернень, поданих у встановленому законом порядку.
3.1.7. Участь у підготовці та проведенні заходів, організатором яких є Лисянська селищна рада, її виконавчий комітет, інші виконавчі органи селищної ради з питань забезпечення дотримання вимог чинного законодавства.
3.1.8. Здійснення захисту прав та законних інтересів селищної ради та її виконавчого комітету, та виконавчих органів селищної ради у судах.
3.1.9. Здійснення захисту прав та законних інтересів селищної ради, її виконавчого комітету, та виконавчих органів селищної ради в інших органах під час розгляду правових питань і спорів.
3.1.10. Проведення претензійно-позовної роботи, спрямованої на захист прав та законних інтересів Лисянської селищної ради, її виконавчого комітету, та виконавчих органів селищної ради.
3.1.11. Ведення договірної роботи в апараті виконавчого комітету Лисянської селищної ради.
3.1.12. Надання правової оцінки проектам договорів, контрактам з керівниками підприємств, установ, закладів та інших юридичних осіб, засновником яких є Лисянська селищна рада, що укладаються селищним головою.
3.1.13. Розгляд заяв та звернень громадян з питань, що відносяться до компетенції відділу; внесення у встановленому порядку пропозицій селищному голові щодо їх ефективного вирішення.
3.1.14. Виконання інших завдань та функцій, що покладаються Законами України, підзаконними нормативними та правовими актами, в тому числі актами локальної дії, на відділ.
3.1.15. Виконання інших доручень селищного голови, секретаря селищної ради та виконавчого комітету, першого заступника та заступника селищного голови, що видані ними у межах їх компетенції та чинного законодавства.
3.2. Основними завданнями відділу, що стосуються кадрової роботи є:

3.2.1. Надання методичної допомоги та здійснення контролю за розробленням посадових інструкцій працівників структурних підрозділів апарату виконавчого комітету та керівникам виконавчих органів селищної ради (зі статусом юридичних осіб).
3.2.2. Підготовка проектів розпоряджень селищного голови, проектів рішень селищної ради та її виконавчого комітету з питань, що входять до компетенції відділу.
3.2.3. Вивчення разом з керівниками структурних підрозділів апарату виконавчого комітету та виконавчих органів селищної ради особистих, професійних, ділових якостей осіб, які претендують на зайняття вакантних посад у структурних підрозділах апарату виконавчого комітету та виконавчих органах селищної ради.
3.2.4. Планування переміщень по службі посадових осіб у структурних підрозділах апарату виконавчого комітету та виконавчих органах селищної ради з урахуванням їх індивідуальних здібностей та професійної підготовки, внесення відповідних пропозицій селищному голові.
3.2.5. Організація проведення конкурсів на заміщення вакантних посад посадових осіб апарату виконавчого комітету та виконавчих органів селищної ради. Прийом документів від осіб, які бажають взяти в них участь.
3.2.6. Вивчення потреби та внесення пропозицій селищному голові
щодо організації підготовки, перепідготовки і підвищення кваліфікації кадрів.
3.2.7. Організація стажування посадових осіб у структурних підрозділах апарату виконавчого комітету та виконавчих органів селищної ради  у встановленому законом порядку.
3.2.8. Здійснення контролю за дотриманням вимог Закону України
«Про службу в органах місцевого самоврядування» посадовими особами  у структурних підрозділах апарату виконавчого комітету та виконавчих органах селищної ради, інших нормативно-правових актів з питань кадрового забезпечення та служби в органах місцевого самоврядування.
3.2.9. Організація та проведення навчань посадових осіб структурних підрозділах апарату виконавчого комітету та виконавчих органах селищної ради.
3.2.10. Підготовка за дорученням селищного голови у визначеному законом порядку, документів про застосування заходів дисциплінарного впливу та притягнення до дисциплінарної відповідальності працівників структурних підрозділів апарату виконавчого комітету та виконавчих органів селищної ради.
3.2.11. Забезпечення підготовки документів щодо призначення на посади
та звільнення з посад керівників підприємств, установ, закладів та організацій комунальної форми власності.
3.2.12. Організація та проведення перевірки відомостей щодо осіб, які претендують на зайняття посад в органах місцевого самоврядування відповідно до Законів України «Про запобігання корупції» та «Очищення влади».
3.2.13. Ознайомлення в установленому законом порядку працівників з правилами внутрішнього трудового розпорядку, посадовими інструкціями, колективним договором.
3.2.14. Організація складання Присяги посадової особи місцевого самоврядування особами, які вперше вступають на службу в органи місцевого самоврядування, оформлення документів щодо присвоєння відповідних рангів посадовим особам місцевого самоврядування, внесення записів про це до трудових книжок та особових справ таких осіб.
3.2.15. Обчислення стажу роботи, стажу служби в органах місцевого самоврядування посадових осіб місцевого самоврядування та службовців, з метою своєчасного встановлення надбавки за вислугу років.
3.2.16. Формування графіка відпусток працівників апарату виконавчого комітету, підготовка проектів розпоряджень селищного голови щодо надання відпусток, ведення їх обліку.
3.2.17. Здійснення заходів, пов'язаних із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок і особових справ працівників апарату виконавчого комітету та виконавчих органів селищної ради.
3.2.18. Оформлення і видача довідок з місця роботи працівникам структурних підрозділів апарату виконавчого комітету селищної ради.
3.2.19. Оформлення листків тимчасової непрацездатності.
3.2.20. Підготовка проектів розпоряджень селищного голови з кадрових питань тривалого та тимчасового строку зберігання.
3.2.21. Видача звільненим працівникам копій відповідних розпоряджень селищного голови про їх звільнення та належно оформлених трудових книжок.
3.2.22. Перевірка стану дотримання працівниками апарату виконавчого комітету та виконавчих органів селищної ради вимог чинного законодавства України про службу в органах місцевого самоврядування, та правил внутрішнього трудового розпорядку.
3.2.23. Готує у межах компетенції документи щодо призначення пенсій працівникам апарату виконавчого комітету та виконавчих органів селищної ради.
3.2.24. Забезпечує облік робочого часу працівниками апарату виконавчого комітету.
3.2.25. Виконання інших доручень селищного голови, секретаря селищної ради та виконавчого комітету, першого заступника та заступника селищного голови, що видані ними у межах їх компетенції та чинного законодавства.
3.3. Основними завданнями відділу, що стосуються роботи з публічних закупівель є:

3.3.1. Участь у плануванні видатків і визначенні потреби в товарах, роботах і послугах, що будуть закуповуватися.

3.3.2. Створення робочих груп з числа посадових осіб структурних підрозділів замовника з метою складання технічних вимог до предмета закупівлі, оцінки поданих тендерних пропозицій, підготовки проектів договорів тощо. За результатами роботи робочої групи оформляється відповідний протокол, який підписується всіма членами створеної робочої групи, представниками структурних підрозділів, посадовими особами замовника.

3.3.3. Приймати рішення, узгоджувати проекти документів, зокрема договору про закупівлю з метою забезпечення його відповідності умовам процедури закупівлі, та підписувати в межах своєї компетенції відповідні документи.

3.3.4. Вимагати та отримувати від посадових осіб і підрозділів замовника інформацію та документи, необхідні для виконання завдань (функцій), пов’язаних з організацією та проведенням процедур закупівель.

3.3.5. Брати участь у проведенні нарад, зборів з питань, пов’язаних з функціональними обов’язками уповноваженої особи.

3.3.6. Давати роз’яснення і консультації структурним підрозділам та посадовим особам замовника в межах своїх повноважень з питань, що належать до компетенції уповноваженої особи.

3.3.7. Організовувати та проводити процедури закупівель.

3.3.8. Забезпечувати рівні умови для всіх учасників процедур закупівель.

3.3.9. У встановленому Законом порядку визначати переможців процедур закупівель.

3.3.10. Дотримуватись вимог антикорупційного законодавства, враховувати корупційні ризики при здійсненні процедур закупівель.

3.3.11. Здійснювати інші необхідні дії, відповідно до законодавства.

3.3.12. Виконання інших доручень селищного голови, секретаря селищної ради та виконавчого комітету, першого заступника та заступника селищного голови, що видані ними у межах їх компетенції та чинного законодавства.
4. Права відділу та його працівників

4.1. Відділ має право:
4.1.1. Вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи відділу.
4.1.2. Взаємодіяти з іншими виконавчими органами, а також державними органами та органами місцевого самоврядування з питань, що належать до її компетенції.
4.1.3. Робити запити та одержувати у встановленому законодавством порядку від посадових осіб, а також інших органів державної влади та органів місцевого самоврядування  інформацію, матеріали тощо (у тому числі письмові), необхідні для здійснення покладених на відділ завдань.
4.1.4. За погодженням з селищним головою брати участь у конференціях, семінарах, нарадах та інших заходах.
4.1.5. Залучати за погодженням із селищним головою інших спеціалістів до підготовки проектів актів, інших документів, а також розроблення та здійснення заходів, які проводяться відділом відповідно до покладених на нього завдань.
4.1.6. Брати участь у нарадах та інших заходах з питань правової, кадрової роботи та публічних закупівель, які проводяться Лисянською селищною радою, скликати наради з питань, що належать до його компетенції.
4.1.7. Ініціювати перед селищним головою та проводити з посадовими особами семінари, навчання, з метою підвищення рівня їх професійної компетентності.
4.1.8. За дорученням селищного голови представляти інтереси Лисянської селищної ради, виконавчого комітету та її виконавчих органів селищної ради в інших органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях з питань, що належать до компетенції відділу.
4.2. Працівники відділу мають право:
4.2.1. Користуватися правами і свободами, які гарантуються громадянам Конституцією та законами України.
4.2.2. На повагу честі та гідності, справедливого і шанобливого ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян.
4.2.3. На своєчасне одержання винагороди за працю залежно від займаної посади, якості, досвіду та стажу роботи, в розмірі не нижчому встановленому законодавством.
4.2.4. На належні, безпечні і здорові умови праці.
4.2.5. На соціальний і правовий захист.
4.2.6. Брати участь у розгляді питань і прийнятті рішень у межах своїх повноважень.
4.2.9. Користуватися іншими правами відповідно до чинного законодавства України.
4.3. Працівники відділу зобов’язані:
4.3.1. Дотримуватися Конституції та законів України, указів і розпоряджень Президента України, постанов Верховної Ради України, постанов і розпоряджень Кабінету Міністрів України, розпоряджень селищного голови, інших  нормативно – правових актів, а також цього Положенням.
4.3.2. Працювати чесно і сумлінно, своєчасно і точно виконувати розпорядження селищного голови, доручення керівників, надані на підставі та у межах повноважень, передбачених Конституцією та законами України, додержуватися трудової дисципліни, вимог нормативних актів про охорону праці.
4.3.3. Вживати заходів для негайного усунення причин та умов, що перешкоджають або ускладнюють нормальне виконання функціональних обов'язків.
4.3.4. Підвищувати продуктивність праці, знати Конституцію та законодаство України.
4.3.5.   Поводити себе гідно, додержуватися моральних і етичних правил у взаємовідносинах із співробітниками та відвідувачами, дотримуватися прав і свобод людини і громадянина.
4.3.6. Постійно вдосконалювати свої уміння, знання і навички відповідно до функцій та завдань займаної посади, підвищувати свій професійний та культурний рівень, удосконалювати організацію службової діяльності.
4.3.7.  Сумлінно, компетентно, результативно і відповідально виконувати свої посадові обов’язки, проявляти ініціативу, а також не допускати ухилення від прийняття рішень та відповідальності за свої дії та рішення, а також проявляти ініціативність, творчість у роботі.
4.3.8. Дотримуватись обмежень, передбачених законодавством, щодо служби в органах місцевого самоврядування;
4.3.9. Зберігати державну таємницю, інформацію про громадян, що стали їм відомі у зв'язку з виконанням службових обов'язків, а також іншу інформацію, яка, згідно із законодавством, не підлягає розголошенню.
4.3.10. Не допускати дій та бездіяльності, які можуть зашкодити інтересам територіальної громади та держави.
4.3.11. При виконанні посадових обов’язків повинні діяти лише на підставі, в межах повноважень та у спосіб, що передбачені Конституцією та законами України.
4.3.12. Неухильно дотримуватись загальновизнаних етичних норм поведінки, бути доброзичливими та ввічливими, дотримуватись високої культури спілкування (не допускати використання нецензурної лексики, підвищеної інтонації), з повагою ставитись до прав, свобод та законних інтересів людини і громадянина.
4.3.13. Запобігати виникненню конфліктів у стосунках з громадянами, керівниками, колегами та підлеглими.
4.3.14. Працівники виконують й інші обов'язки відповідно до чинного законодавства України.
5. Керівник відділу

5.1. Відділ  очолює начальник, який призначається та звільняється з посади селищним головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою передбаченою законодавством України.
5.2. Здійснює безпосереднє керівництво діяльністю відділу і несе персональну відповідальність за неналежну організацію його роботи, за несвоєчасне і не якісне виконання покладених на відділ функцій та завдань, за порядок і стан трудової дисципліни серед працівників відділу.

5.3. Здійснює контроль за відповідністю діючому законодавству розпоряджень голови селищної ради. 

5.4. Здійснює розгляд письмових і усних звернень громадян з питань застосування діючого законодавства. 

5.5. Бере участь у розгляді питань і прийнятті рішень в межах його повноважень. 

5.6. Забезпечує ефективність роботи по організації чіткої системи контролю за виконанням документів вищестоящих органів та доручень селищного голови. 

5.7. Розподіляє обов'язки між працівниками відділу, аналізує результати роботи та вживає заходи для підвищення продуктивності праці та кваліфікації працівників відділу. 

5.10. Вносить на розгляд керівництва виконавчого комітету пропозиції щодо структури та штатного розпису відділу, підвищення кваліфікації працівників відділу. 

5.11. Вносить подання керівництву адміністрації про призначення, переміщення та звільнення працівника відділу, їх заохочення та накладання на них дисциплінарних стягнень. 

5.12. Розробляє і вносить на затвердження селищному голові посадові інструкції працівників відділу. 

5.13. Бере участь в роботі комісій.
5.14. Начальник відділу безпосередньо підпорядкований селищному голові.
5.15. Кваліфікаційні вимоги до посади начальника відділу:
- вища освіта не нижче ступеня магістра, спеціаліста, вільне володіння державною мовою;
- стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше 2 років.
5.16. У разі тимчасової відсутності начальника відділу (відрядження, відпустки, тимчасової втрати працездатності, тощо) – його обов’язки виконує головний спеціаліст відділу.
6. Заключні положення


6.1. Покладання на відділ обов’язків, які не стосуються правового, кадрового забезпечення та з питань публічних закупівель, не допускається.


6.2. Керівництво селищної ради створює умови для нормальної роботи і підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечує їх засобами оргтехніки, відповідно обладнаними місцями для зберігання документів.

Секретар                                                                                       О.В. Макушенко

Додаток 4

до рішення селищної ради

від 27.05.2021 р. № 13-4/VIІI

Положення 
про відділ інформаційного забезпечення 
виконавчого комітету Лисянської селищної ради

1. Загальні положення
1.1 Відділ інформаційного забезпечення виконавчого комітету Лисянської селищної ради (надалі – Відділ) є структурним підрозділом виконавчого комітету Лисянської селищної ради. Відділ  утворюється, реорганізовується, ліквідовується рішенням Лисянської селищної ради.

1.2 Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», «Про авторське право і суміжні права»,  «Про захист інформації в інформаційно-телекомунікаційних системах», іншими законами України, указами та розпорядженнями Президента України, постановами Кабінету Міністрів України, рішеннями Лисянської селищної ради, виконавчого комітету, розпорядженнями селищного голови, цим Положенням та іншими нормативно-правовими актами.
1.3 Діяльність відділу здійснюється на основі перспективних і поточних планів роботи, погоджених з головою або заступником голови селищної ради. 
1.4 Структура і штатний розпис відділу, загальна чисельність, витрати на утримання працівників відділу встановлюються селищною радою при затвердженні загальної структури, чисельності та фонду оплати праці працівників виконавчого комітету селищної ради.
1.5 Відділ не є юридичною особою.
1.6 Відділ в установленому законодавством порядку та у межах покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами селищної ради, а також підприємствами, установами та організаціями, що належать до сфери управління селищної ради.  
2. Структура та організація роботи Відділу

1.1. Відділ очолює начальник Відділу інформаційного забезпечення виконавчого комітету Лисянської селищної ради, який призначається на посаду і звільняється з посади селищним головою відповідно до чинного законодавства. Призначення інших працівників Відділу здійснюється селищним головою за пропозицією начальника Відділу.

1.2. Начальник Відділу та інші посадові особи Відділу несуть відповідальність за роботу Відділу та виконують обов’язки відповідно до посадових інструкцій.

1.3. У разі тимчасової відсутності начальника Відділу (відрядження, відпустки, тимчасової втрати працездатності тощо) виконання його обов'язків покладається на посадову особу Відділу, визначену розпорядженням Лисянського селищного голови.
1.4. Діловодство ведеться згідно з номенклатурою справ Відділу. 
1.5. Начальник Відділу:

1.5.1. Здійснює керівництво діяльністю Відділу. Розподіляє обов’язки між працівниками Відділу. 
1.5.2. Несе персональну відповідальність за виконання покладених на Відділ завдань.

1.5.3. Приймає участь у розробці  посадових інструкції працівників Відділу та подає їх на затвердження селищному голові.

1.5.4. Забезпечує підвищення кваліфікації працівників Відділу та їх професійного рівня, дотримання трудової і виконавської дисципліни, правил внутрішнього трудового розпорядку.

1.5.5. У встановленому порядку вносить пропозиції про призначення, переміщення та звільнення працівників Відділу, погоджує надання їм відпусток.

1.5.6. Підписує та візує документи в межах своєї компетенції.

1.5.7. Представляє Відділ в інших органах місцевого самоврядування, місцевих органах виконавчої влади, правоохоронних та інших органах, підприємствах, установах, організаціях незалежно від форм власності, об’єднаннях громадян з питань, віднесених до його компетенції.

1.5.8. Виконує інші обов’язки та доручення, покладені на нього Лисянським селищним головою, першим заступником селищного голови згідно з розподілом функціональних обов’язків.
2. Завдання Відділу
2.1. Створення умов для реалізації конституційних прав громадян на інформацію.

2.2. Забезпечення проведення державної політики в інформаційній сфері.

2.3. Забезпечення відкритості та прозорості  роботи Лисянської селищної ради, її виконавчих органів, апарату виконавчого комітету та селищної ради з питань реалізації державної інформаційної політики.

2.4. Здійснення підготовки проектів рішень Лисянської селищної ради та її виконавчого комітету, розпоряджень Лисянського селищного голови з питань, що належать до компетенції відділу.

2.5. Забезпечення ефективної взаємодії із засобами масової інформації шляхом висвітлення діяльності Президента України, Кабінету Міністрів України, селищної ради, підприємств, установ та організацій громади. 

2.6. Аналіз і координація діяльності структурних підрозділів селищної ради щодо інформування громадськості з питань діяльності селищної ради.

2.7. Підготовка інформації про діяльність селищної ради та її виконавчого комітету, організація оприлюднення у пресі, а також розміщення в мережі Інтернет інформаційних матеріалів, підготовлених структурними підрозділами селищної ради,  в тому числі проектів рішень ради та її виконавчого комітету відповідно до вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації».

2.8. Здійснення моніторингу висвітлення засобами масової інформації діяльності селищної ради та її виконавчого комітету, організація оперативного реагування на критичні публікації, виступи, повідомлення.

2.9. Залучення представників засобів масової інформації до вивчення громадської думки стосовно шляхів розв'язання гострих проблем у сфері діяльності селищної ради та її виконавчого комітету.

3. Функції Відділу
3.1. Організовує та здійснює заходи щодо інформаційного забезпечення діяльності Лисянської селищної ради, її виконавчих органів, апарату виконавчого комітету та селищної ради, у тому числі – Лисянського селищного голови, шляхом наповнення та ведення офіційного веб-сайту Лисянської селищної ради, а також  офіційної сторінки ради у соціальній мережі.

3.2. Організовує взаємодію виконавчого комітету Лисянської селищної ради із електронними та друкованими засобами масової інформації усіх форм власності.
3.3. Створює умови для реалізації конституційних прав громадян на інформацію та сприяє реалізації конституційного права громадян на свободу слова,  впроваджує нові методи і форми інформування населення.
3.4. Забезпечує публікацію у засобах масової інформації офіційних документів, рішень Лисянської селищної ради та виконавчого комітету, розпоряджень Лисянського селищного голови матеріалів про роботу сесій, постійних комісій, депутатську діяльність тощо за дорученням селищного голови, заступників селищного голови, секретаря ради.
3.5. Спільно з іншими відділами та структурними підрозділами селищної ради забезпечує підготовку матеріалів для доповідей, виступів Лисянського селищного голови, його заступників у засобах масової інформації, висвітлення в пресі, для участі у «круглих столах», «гарячих лініях», вітання до державних та професійних свят тощо.
3.6. Вивчає, узагальнює та  аналізує діяльність органів самоврядування через моніторинг публікацій в засобах масової інформації, вносить пропозиції щодо вдосконалення їх діяльності.

3.7. Здійснює інформаційно-технічне забезпечення офіційного сайту селищної ради. При необхідності  готує до випуску інформаційно-аналітичні вісники, інформаційні довідники, офіційні вітання у пресі з нагоди державних і професійних свят, вітальні телеграми, поздоровлення.

3.8. Взаємодіє з редакціями друкованих та електронних засобів масової інформації, забезпечує участь журналістів у засіданнях, нарадах, конференціях, семінарах та інших заходах, які проводяться в Лисянській селищній раді та забезпечує отримання інформації про діяльність органів місцевого самоврядування засобами масової інформації.
3.9. Аналізує хід передплати на офіційні періодичні видання.

3.10. У межах своїх повноважень розглядає звернення громадян з питань, що належать до компетенції Відділу. У відповідних випадках розміщує на веб-сторінці селищної ради відповіді на звернення громадян.
3.11. Надає інформаційно-методичну допомогу виконавчим органам  Лисянської селищної ради у вирішенні питань, які  належать до компетенції Відділу.

4. Права Відділу
Посадові особи Відділу мають право:
4.1. Вносити на розгляд селищного голови проекти розпоряджень, рішень виконавчого комітету, доповідні записки з питань, що належать до компетенції Відділу.

4.2. Вивчати хід виконання актів законодавства, рішень селищної ради, виконавчого комітету, розпоряджень селищного голови з питань, що належать до компетенції відділу.
4.3. За погодженням з керівництвом Лисянської селищної ради залучати посадових осіб виконавчих органів Лисянської селищної ради, підприємств, установ, організацій, об’єднань громадян (за погодженням з їх керівниками) для вирішення питань, пов’язаних з виконанням покладених на Відділ завдань.
4.4. Одержувати в установленому порядку для виконання покладених на Відділ завдань необхідні документи, інформацію, довідки, інші матеріали від посадових осіб селищної ради та її структурних підрозділів і підприємств, що належать до сфери їх управління, а також від установ, організації, підприємств незалежно від форми власності та підпорядкування, що пов’язані з виконанням завдань і функцій Відділу.

4.5. Інформувати Лисянського селищного голову про покладення на Відділ обов'язків, що виходять за межі його компетенції, а також про випадки неподання або несвоєчасного подання на вимогу Відділу необхідних матеріалів посадовими особами виконавчих органів Лисянської селищної ради.

4.6. Організовувати та проводити в установленому порядку наради, навчання, семінари та інші заходи з питань, що пов’язані з виконанням завдань і функцій Відділу.

4.7. За дорученням селищного голови представляти інтереси Лисянської селищної  ради та її структурних підрозділів в органах, установах, організаціях, підприємствах незалежно від форми власності та підпорядкування, з питань що належать компетенції Відділу.

4.8. Користуватися в установленому порядку інформаційними базами селищної  ради та її виконавчого комітету, системами зв’язку і комунікацій, мережами спеціального зв’язку та іншими технічними засобами.
4.9. Отримувати проекти нормативно-правових документів з питань діяльності селищної ради та її структурних підрозділів, готувати і вносити до них свої пропозиції та зауваження.

5. Обов'язки Відділу
Посадові особи Відділу зобов’язані:

5.1. Діяти лише на підставі, в межах повноважень та у спосіб, що передбачені Конституцією України та законами України, іншими нормативно-правовими актами. 
5.2. Сумлінно, компетентно, результативно і відповідально виконувати свої посадові обов’язки, проявляти ініціативу.
5.3. Неухильно дотримуватись загальновизнаних етичних норм поведінки,  дотримуватись високої культури спілкування, з повагою ставитись до прав, свобод та законних інтересів людини і громадянина, запобігати виникненню конфліктів у відносинах з громадянами, керівниками, колегами та підлеглими.
5.4. Виконувати свої посадові обов’язки чесно і неупереджено, незважаючи на особисті ідеологічні, релігійні або інші погляди, не надавати будь-яких переваг та не виявляти прихильність до окремих фізичних чи юридичних осіб, громадських і релігійних організацій.
5.5. Постійно покращувати свої уміння, знання і навички, що  необхідні для здійснення функцій та виконання завдань займаної посади, підвищувати свій професійний та культурний рівень, удосконалювати організацію службової діяльності.

5.6. Дбати про авторитет служби в органах місцевого самоврядування, а також про позитивну репутацію Лисянської селищної ради та її виконавчих органів.
5.7. Забезпечити недопущення розголошення персональних даних фізичних осіб, конфіденційної та іншої інформації з обмеженим доступом, режим якої встановлено Законами України «Про державну таємницю», «Про інформацію», «Про захист персональних даних» та «Про доступ до публічної інформації», що стала їм відома у зв’язку з виконанням посадових обов’язків.

6. Відповідальність Відділу
6.1. Посадові особи Відділу ради несуть відповідальність за неналежне виконання своїх посадових обов’язків, що зазначені у вказаному Положенні та посадових інструкціях.

7. Заключні положення
7.1. Виконавчий комітет Лисянської селищної ради забезпечує та створює умови для ефективної праці посадових осіб Відділу, підвищення їх кваліфікації, забезпечує їх окремими приміщеннями, обладнанням, телефонним зв’язком, оргтехнікою та необхідним матеріалами для виконання покладених на Відділ завдань.

7.2. Припинення діяльності Відділу здійснюється за рішенням Лисянської селищної ради відповідно до вимог чинного законодавства України.

7.3. Зміни і доповнення до цього Положення вносяться відповідно до процедури розгляду питань у Лисянській селищній раді, передбаченої Регламентом Лисянської селищної ради.

7.4. Покладання на працівників Відділу обов’язків, які не передбачені нормами діючого законодавства, не допускається.

7.5. Питання діяльності Відділу, що не врегульовані цим Положенням, вирішуються відповідно до вимог чинного законодавства України. 

Секретар                                                                                       О.В. Макушенко

Додаток 5

до рішення селищної ради

від 27.05.2021 р. № 13-4/VIІI


Положення

про відділ комунального майна та охорони праці 
виконавчого комітету Лисянської селищної ради

1. Загальні засади

1.1. Відділ комунального майна та охорони праці (далі – Відділ) є структурним підрозділом виконавчого комітету Лисянської селищної ради. Відділ  утворюється, реорганізовується, ліквідовується рішенням Лисянської селищної ради.

1.2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією і законами України, постановами Верховної Ради України, указами, розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, Регламентом селищної ради, рішеннями селищної ради та виконавчого комітету, іншими нормативними актами та цим Положенням.

1.3. Діяльність відділу здійснюється на основі перспективних і поточних планів роботи, погоджених з головою або заступником голови селищної ради. 

1.4. Структура і штатний розпис відділу, загальна чисельність, витрати на утримання працівників відділу встановлюються селищною радою при затвердженні загальної структури, чисельності та фонду оплати праці працівників виконавчого комітету селищної ради.

1.5. Відділ не є юридичною особою.

1.6. Відділ в установленому законодавством порядку та у межах покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами селищної ради, а також підприємствами, установами та організаціями, що належать до сфери управління селищної ради.  

2. Основні завдання та компетенція  відділу

2.1. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

2.1.1 Забезпечує здійснення повноважень в межах визначених селищною радою функцій щодо управління об’єктами комунальної власності селищної ради згідно з чинним законодавством.
2.1.2 Здійснює підготовки проектів рішень Лисянської селищної ради та її виконавчого комітету, розпоряджень селищного голови з питань, що належать до компетенції відділу.
2.1.3 Організовує облік об’єктів та майна комунальної власності селищної ради, готує спільно з постійними комісіями ради проекти рішень з цих питань.
2.1.4 Погоджує проекти угод про відчуження, передачу в оренду, під заставу, концесію об’єктів та майна, що належить до комунальної власності селищної ради, здійснює контроль за їх виконанням.
2.1.5 Вносить пропозиції, рекомендації, готує проекти рішень щодо ефективного використання і збереження закріпленого за підприємствами та установами комунального майна.
2.1.6 Систематично веде облік документів, що знаходяться у володінні відділу; веде облік запитів на інформацію; надає достовірну, точну та повну інформацію, а також у разі потреби перевіряє правильність та об'єктивність наданої інформації.
2.1.7 Запроваджує, забезпечує функціонування ефективної системи управління охороною праці у Лисянській селищній раді та сприяє удосконаленню діяльності у цьому напрямку кожного структурного підрозділу та підприємств і кожного працівника.
2.1.8 Організує проведення профілактичних заходів, спрямованих на усунення шкідливих і небезпечних виробничих факторів, запобігання нещасним випадкам, професійним захворюванням та іншим випадкам загрози життю або здоров'ю працівників.
2.1.9 Контролює дотримання працівниками селищної ради вимог законів та інших нормативно-правових актів з охорони праці, розділу «Охорона праці» колективного договору та актів з охорони праці, що діють у Лисянській селищній раді.
2.1.10 Надає інформацію про роботу Відділу для висвітлення на офіційному сайті селищної ради.
2.1.11. Організовує впровадження в роботі комп'ютерних технологій: встановлення комп'ютерного обладнання, запровадження комп'ютерних програм статистичної звітності, автоматизованої системи електронного документообігу, створення локальної комп'ютерної мережі, встановлення спеціального комп'ютерного обладнання тощо, та забезпечує здійснення відповідного моніторингу.

2.1.12. Забезпечує введення в експлуатацію, встановлення, обслуговування комп’ютерної техніки, периферійного обладнання та оргтехніки, що експлуатуються в селищній раді.

2.1.13. Організовує проведення робіт щодо інсталяції програмного забезпечення.

2.1.14. Здійснює обслуговування та моніторинг працездатності програмного забезпечення та мережного обладнання комп’ютерної мережі. Забезпечує захист інформаційних ресурсів автоматизованої системи.

2.1.15. Надає консультативну допомогу працівникам з питань роботи та використання комп’ютерного обладнання і програмного забезпечення.

2.1.6. Забезпечує доступ користувачів до внутрішніх інформаційних ресурсів.

2.1.7. Здійснює моніторинг дотримання технології експлуатації програмного забезпечення та використання антивірусного захисту локальної комп’ютерної мережі.

2.1.8. Забезпечує виявлення і попередження недоліків у роботі працівників під час використання комп’ютерної та оргтехніки, системного та прикладного програмного забезпечення.

2.1.9. Проводить  інвентаризацію оргтехніки та комплектуючих матеріалів.

2.1.10. Контролює додержання правил протипожежної безпеки в службовому приміщенні.

2.1.11. Складає добову зведену інформацію про витрати газу.

2.1.12. Здійснює контроль за додержанням добового ліміту газоспоживання, готує необхідну інформацію щодо лімітної дисципліни газоспоживання відповідним посадовим особам.

2.1.13. Підтримує постійний зв’язок з диспетчерами газової та електро служб.
2.1.14. Здійснює інші повноваження, передбачені законодавством.
3. Структура та керівництво відділу

3.1. Відділ  очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади головою селищної ради у відповідності до Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування». 

3.2. Начальник відділу керує відділом, визначає завдання і розподіляє обов'язки між працівниками відділу, вносить пропозиції щодо заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності працівників відділу, подає на затвердження посадові інструкції працівників відділу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань, забезпечує виконання планів роботи відділу, виконує інші обов'язки, покладені на нього головою селищної ради, його заступниками.

3.3. У разі відсутності начальника  відділу його обов'язки виконує інший працівник, на якого будуть покладені ці обов'язки розпорядженням голови ради.

3.4. Структура і чисельність працівників відділу затверджується рішенням  селищної ради.

3.5. Працівники відділу призначаються на посаду та звільняються з посади розпорядженням голови селищної ради у відповідності до Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», Кодексу законів про працю України. 
3.6. Функції служби охорони праці у виконавчому комітеті Лисянської селищної ради покладено на головного спеціаліста з охорони праці відділу комунального майна та охорони праці Лисянської селищної ради.

4. Основні права та взаємозв’язки відділу

4.1. Відділ (за дорученням керівництва) має право:

4.1.1. За погодженням з керівництвом Лисянської селищної ради залучати посадових осіб виконавчих органів Лисянської селищної ради, підприємств, установ, організацій, об’єднань громадян (за погодженням з їх керівниками) для вирішення питань, пов’язаних з виконанням покладених на Відділ завдань.
4.1.2. Одержувати в установленому порядку для виконання покладених на Відділ завдань необхідні документи, інформацію, довідки, інші матеріали від посадових осіб селищної ради та її структурних підрозділів і підприємств, що належать до сфери їх управління, а також від установ, організації, підприємств незалежно від форми власності та підпорядкування, що пов’язані з виконанням завдань і функцій Відділу.

4.1.3. Вносити на розгляд керівництва селищної ради проекти рішень ради, рішень виконавчого комітету, розпоряджень голови ради, планів, заходів, службові (доповідні) записки та інформацію з питань, що належать до компетенції відділу.

4.1.4. В процесі здійснення покладених на нього завдань взаємодіяти з  місцевими органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, громадськістю, підприємствами, установами та організаціями усіх форм власності.

4.1.5. Брати участь у підготовці та роботі сесій селищної ради.

4.1.6. Вносити на розгляд начальника відділу пропозиції щодо розробки планів, проведення заходів, подавати йому доповідні записки, інформації.

4.1.7. Інформувати Лисянського селищного голову про покладення на Відділ обов'язків, що виходять за межі його компетенції, а також про випадки неподання або несвоєчасного подання на вимогу Відділу необхідних матеріалів посадовими особами виконавчих органів Лисянської селищної ради.

4.1.8. Здійснювати інші функції і повноваження, передбачені законодавством, відповідно до розпоряджень голови селищної ради.

5. Основні обов’язки Відділу

5.1. Фахівці відділу зобов’язані:

5.1.1. Сумлінно, компетентно, результативно і відповідально виконувати свої посадові обов’язки, проявляти ініціативу.

5.1.2. Виконувати свої посадові обов’язки чесно і неупереджено, незважаючи на особисті ідеологічні, релігійні або інші погляди, не надавати будь-яких переваг та не виявляти прихильність до окремих фізичних чи юридичних осіб, громадських і релігійних організацій.

5.1.3. Постійно покращувати свої уміння, знання і навички, що  необхідні для здійснення функцій та виконання завдань займаної посади, підвищувати свій професійний та культурний рівень, удосконалювати організацію службової діяльності.

5.1.4. Дбати про авторитет служби в органах місцевого самоврядування, а також про позитивну репутацію Лисянської селищної ради та її виконавчих органів.

5.1.5. Забезпечити недопущення розголошення персональних даних фізичних осіб, конфіденційної та іншої інформації з обмеженим доступом, режим якої встановлено Законами України «Про державну таємницю», «Про інформацію», «Про захист персональних даних» та «Про доступ до публічної інформації», що стала їм відома у зв’язку з виконанням посадових обов’язків.
5.1.6. Запровадження, забезпечення функціонування ефективної системи управління охороною праці у Лисянській селищній раді та сприяння удосконаленню діяльності у цьому напрямку кожного структурного підрозділу та підприємств і кожного працівника.  
5.1.7. Організація проведення профілактичних заходів, спрямованих на усунення шкідливих і небезпечних виробничих факторів, запобігання нещасним випадкам, професійним захворюванням та іншим випадкам загрози життю або здоров'ю працівників. 
5.1.8. Контроль за дотриманням працівниками селищної ради вимог законів та інших нормативно-правових актів з охорони праці, розділу «Охорона праці» колективного договору та актів з охорони праці, що діють у Лисянській селищній раді.  

5.1.9. Інформування та надання роз'яснень працівникам селищної ради з питань охорони праці.
6. Основні функції Відділу

6.1. Розробка і організація впровадження заходів, спрямованих на ефективне використання комунальної власності.

6.2. Реалізація повноважень селищної ради та її виконавчого комітету в питаннях управління майном комунальної власності, виявлення на території ради безхазяйного майна, відмерлої спадщини та проведення роботи щодо його передачі у комунальну власність територіальної громади.

6.3. Формування та подання на затвердження сесії селищної ради переліку суб'єктів (об'єктів) комунальної власності.

6.4. Формування реєстру майна комунальної власності.

6.5. Розробка та внесення пропозицій щодо ефективного використання майна комунальної власності.

6.6. Внесення пропозицій щодо закріплення майна, що є власністю територіальної громади, за суб‘єктами права комунальної власності, укладання відповідних угод та актів приймання-передачі.

6.7. Участь у проведенні інвентаризації майна комунальної власності.

6.8. Розроблення комплексних заходів для досягнення встановлених нормативів та підвищення існуючого рівня охорони праці, планів, програм  поліпшення умов праці, запобігання виробничому травматизму, професійним захворюванням, надання організаційно методичної допомоги у виконанні запланованих заходів.

6.9. Розроблення комплексних заходів для досягнення встановлених нормативів та підвищення існуючого рівня охорони праці, планів, програм  поліпшення умов праці, запобігання виробничому травматизму, професійним захворюванням, надання організаційно методичної допомоги у виконанні запланованих заходів.
6.10. Розроблення комплексних заходів для досягнення встановлених нормативів та підвищення існуючого рівня охорони праці, планів, програм  поліпшення умов праці, запобігання виробничому травматизму, професійним захворюванням, надання організаційно методичної допомоги у виконанні запланованих заходів. 
6.11. Підготовка проектів розпоряджень селищного голови з питань охорони праці.  
6.12.  Проведення дотримання працівниками вимог нормативно-правових актів з охорони праці.  
6.13. Складання звітності з охорони праці за встановленими формами (у разі необхідності).  
6.14. Проведення з працівниками виконавчих органів ради вступного інструктажу з питань праці.  
6.15. Ведення обліку та проведення аналізу причин виробничого травматизму, професійних захворювань, аварій, заподіяної ними шкоди.  
6.16. Забезпечення належного оформлення і зберігання документації з питань охорони праці, а також своєчасної передачі її до архіву для тривалого зберігання згідно з установленим порядком.  
6.17.  Складання переліків професій, посад і видів робіт, на які повинні бути розроблені інструкції з охорони праці, надання методичної допомоги під час їх розроблення.  
6.18. Інформування працівників про основні вимоги законів, інших нормативно-правових актів та актів з охорони праці, що діють у раді.  
6.19. Інше, визначене діючим законодавством України.
7. Заключні положення

7.1. Матеріально-побутові, соціальні та інші трудові права забезпечуються працівникам Відділу відповідно до чинного законодавства.

7.2. Керівництво селищної ради забезпечує Відділ приміщеннями, законодавчими, довідковими матеріалами та необхідною літературою, технічними засобами, канцелярським приладдям, оргтехнікою і телефонним зв’язком, створює належні умови для роботи працівників.

7.3. Працівники відділу зобов’язані дотримуватися правил внутрішнього трудового розпорядку, сумлінно виконувати доручення начальника відділу, керівництва ради відповідно до посадових обов’язків.

7.4. Покладання на відділ обов’язків, не передбачених чинним законодавством та цим Положенням, не допускається.

Секретар                                                                                       О.В. Макушенко
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